
快適に使用していただくために

www.hp.com/ergoからも入手可能

文書番号: 297660-292

このガイドでは、 コンピュータを使用するための、 適切な作業環境、
姿勢、 健康上/作業上の習慣について示します。 また、 HP製品に関
する電気的および物理的な安全基準も記載されています。

http://www.hp.com/ergo


© 2002 Hewlett-Packard Company

本書に掲載されている製品名は、 各社の商標です。

本書の内容につきましては万全を期しておりますが、 本書の技術的あるいは校正上の誤り、
省略に対して、 また本書の適用の結果生じた間接損害を含めいかなる損害についても、 責
任を負いかねますのでご了承ください。 本書の内容は、 現状有姿のままで提供されるもの
で、 商品性および特定目的への適合性を含む （ただしこれらに限定されません） いかなる
保証も含みません。 本書の内容は、 将来予告なしに変更されることがあります。 HP製品に
対する保証は、 当該製品に付属の限定的保証規定に明示的に記載されているものに限られ
ます。 本書のいかなる内容も、 当該保証に新たに保証を追加するものではありません。

本書には、 著作権で保護された所有権のある情報が含まれています。 本書のいかなる部分
も、 Hewlett-Packard Companyの書面による事前の承諾を得ている場合を除き、 転写、 複
製、 他言語へ翻訳することを禁じます。

警告: その指示に従わないと、 人体への傷害や生命の危険を引き起こす恐れがあるとい
う警告事項を表します。

注意: その指示に従わないと、 装置の損傷やデータの損失を引き起こす恐れがあるとい
う注意事項を表します。

快適に使用していただ くために

改訂第1版2002年9月
文書番号: 297660-292

日本ヒューレッ ト ・ パッカード株式会社



快適に使用していただ くために iii

警告

コンピュータで作業する場合、作業環境によっては、思わぬけ
がや心身の障害を引き起こす場合があります。 このガイ ドに
は、 けがの危険をできるだけ減らし、 より快適に作業していた
だ く ための方法を記載しました。 よ く お読みになり、 指示に
従って作業を行って ください。

長時間にわたるタイプ作業、不適切な作業環境、 作業習慣、緊
張の多い就労条件や人間関係、 あるいは健康上の問題などが、
手根管症候群、腱炎、腱滑膜炎、 その他の筋骨格の傷害など心
身の障害を引き起こすこ とがあり得るという研究報告もあり
ます。

これらの疾患の兆候は、 手、 手首、 腕、 肩、 首、 背中に現れや
すく、 主に次のような症状が現れることがあります。

� しびれ、 熱、 刺すような痛み

� ひりひり した痛み、 ずきずきする痛み、 虚弱

� 疼痛、 震え、 腫れ

� 緊張、 硬直

� 体力の低下、 冷え

また、 これらの症状は、キーボードやマウスを使用していると
きだけでな く、手を動かしていないときにも現れることがあり
ます。夜間に、 これらの症状のために目が覚めることもありま
す。 このような症状がある場合、 またはコンピュータの使用が
原因と思われる痛みまたは不調が続いたり繰り返したりする
場合は、すぐに専門医に相談するか、職場内に健康と安全を管
理する部門があればそこで受診するようにして ください。早め
に適切な診察を受け処置を受ければ、それだけ回復も早 く なり
ます。

このガイドでは、 コンピュータを使用するための、適切な作業
環境、姿勢、健康上/作業上の習慣について示します。また、HP
製品を安全に使用するための情報も記載されています。
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1
安全で快適な作業環境を整えるために

快適な環境を整える

コンピュータを共用している場合は、仕事をする と き
でも、学校や家庭で使用する と きでも、作業を始める
前に、作業環境をご自分に合わせて整えるよ うにして
ください。モニタの傾きを調節した り、足を載せる台
と して箱などを用意したり、椅子に毛布を置いて腰掛
ける高さを調節するなど、快適な環境を整えるために
必要なものはすべて調整します。
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安全で快適な作業環境を整えるために

だいじな工夫

姿勢、採光/照明、机や椅子、作業者の属する組織、 その他の作
業条件や習慣が、体調や仕事の能率に影響を与えることがあり
ます。作業環境や個人的な習慣を改善することで、疲労や不調
感を最低限に抑え、一部の専門家により身体の不調につながる
こともあると指摘されている、心身の緊張を減少させることが
できます。

コンピュータを使用するときには必ず、快適かつ安全に作業を
行えるように工夫して く ださい。 これは、机の上にフルサイズ
のキーボード とモニタを置いて仕事をする場合も、ワイヤレス
キーボードを膝の上に載せて使用する場合も、 ノート型パソコ
ンやハンドヘルド コンピュータを使用する場合も同じです。ど
のような場合でも、 コンピュータ、 電話、参照する本や書類に
対して、 どのような位置に体を置き、 どのような姿勢で作業す
ればよいかを考えて ください。採光や照明など快適さを左右す
るその他の要因についても改善の必要がある場合があります。

安全性と快適さのための処置

作業を能率よ く行えるかどうか、また健康的で安全なオフ ィス
ライフを送れるかどうかは、作業環境のさまざまな要素に左右
されます。 このガイドに記載された注意事項を守り、 その内容
を時々見直していただ く ことで、快適で健康的、かつ効率的で
安全な作業環境を整えてい く ことができます。

学生および教師の皆様へ

このガイドに記載された注意事項は、すべての年齢層の学生の
皆様にも当てはまります。 コンピュータに最初に接したとき
に、作業環境を整えることを学んだり快適な姿勢を見つけるよ
うにしてお く と、何年もの間に身についた不適切な作業習慣を
改善するよりも非常に簡単です。教師の皆様は、 コンピュータ
専用の調節可能な机や椅子が使用できない場合は、快適な環境
を作り出すための方法を、学生同士のグループで工夫させるな
どして く ださい。

重要

不快感をともなう不自

然な状態での集中的な

作業、 あるいは長時間

の作業を原因とする、

警告に記載されている

ような危険性が専門家

の間で懸念されていま

す。 このガイドは、

より能率的かつ快適に

作業を行うためにおす

すめする方法を示し、

より安全な環境で作業

していただ く ためのヒ

ン ト と して書かれてい

ます。

ヒント

自己診断
第1章から第5章まで
をお読みいただいた後

で、「第6章快適性と安
全性のチ ェ ッ ク リ ス

ト 」 によりご自身の作

業時の姿勢や習慣を再

確認して く ださい。
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安全で快適な作業環境を整えるために

基本原理

より安全かつ快適に作業を行うための基本原理があります。コンピュータを使
用するときはこの基本原理を守り作業してください。

調節

� 姿勢を整えて機器の位置を調節します。

� 「正しい」 位置は状況によって異なります。 この

ガイドの説明を参考にして、ご自身にとって快適

な姿勢をい くつか見つけて ください。コンピュー

タでの作業中には、時々姿勢を変えて、常に適切

な姿勢を保つようにして ください。

移動

� さまざまな作業を行い、 動き回る機会を作って、

一日中同じ姿勢で座り続けるこ とがないよ うに

して ください。

� 歩 く必要のある作業もして ください。

リラックス

� 仕事場においても家庭にあっても、豊かな人間関

係を築 く よ うにして ください。緊張をほぐしてス

ト レスの原因を減らすように気を配ります。

� 筋肉が緊張したり肩に力が入ったり して身体が

緊張しないように注意を払って ください。常に緊

張を解いた状態を保って ください。

� 短い休憩を何回もとるようにして ください。
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安全で快適な作業環境を整えるために

自己診断

� 体の変調や体が発する危険信号に耳を傾けて く

ださい。

� 何か緊張、不快感、痛みがないか注意し、早めに

対策をとって原因を取り除きます。

運動の習慣

� 定期的に運動して全身の健康を保ち、座り仕事の

負担に耐える体力をつけます。

� 健康診断の結果などご自身の健康状態を知る手

掛かりを見過ごすことな く、体力に合わせて仕事

量を加減して ください。
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2
快適な姿勢を見つける

姿勢の変化

業務の種類によっては、座った状態から立った状態ま
で姿勢を変える こ とで快適に作業が行える場合があ
り ます。一日に何度か姿勢を変えて、常に快適な姿勢
で作業が行えるよ うにします。

背もたれにもたれ
かかった姿勢

背中をまっすぐ
伸ばした姿勢

立った姿勢
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快適な姿勢を見つける

快適な姿勢とは

同じ姿勢で座り続けるのではな く、姿勢を変えながら常に快適
な状態で作業を続けられるようにして ください。快適な姿勢と
は、与えられた作業環境において、心地よ く作業ができる適切
な姿勢のことです。

移動

長い間じっ と座っていると不快になったり筋肉が疲れてきた
りするものです。 姿勢を変えることは、 背骨、 関節、筋肉、 循
環器系など身体のさまざまな部位によい影響があります。

� 一日に何度か姿勢を変えて、 常に快適な姿勢で作業が行え
るようにします。

� 短い休憩を何回もとるようにします。 立ち上がったり、 ス
ト レッチ体操をしたり、 歩き回ったり してみて ください。

� 机を離れて歩き回る必要のある短時間の作業を時々行うよ
うにします。 例えば、 プリンタの出力を取りに行ったり、
書類をファイルしたり、 別の部屋で ミーテ ィングを行った
り して く ださい。

� 調節可能な机や椅子などを使用している場合は、快適な状態
で作業が行えるよう に、いろいろと調節してみてく ださい。

さまざまな作業と姿勢

快適な姿勢は、どのような作業を行っているかによって異なり
ます。例えば、 コンピュータを使用した作業では、背もたれに
軽 く よりかかった姿勢が一番楽でし ょ う。頻繁に書類や本を参
照しながらの作業では、 背中をまっすぐ伸ばした方がよいで
し ょ う。

調節の順序

姿勢を整えたり作業環境を調節したりする順序は、机や椅子な
どの設備がどの程度調節できるかによって異なります。調節を
行う順序に関するヒン トについては、 「第5章 調節の順序」 を
参照して く ださい。

ヒント

午後の作業での注意
特に、 疲れを感じやす

いい後には、 姿勢を変

えながら常に快適に作

業が行えるよ うに心掛

けて ください。

注意事項

� 一日中同じ姿勢で座

り続けないよ うにし

て ください。

� 前かがみにならない

よう にしてく ださい。

� 背もたれによ りかか

り過ぎないよ うにし

て ください。
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快適な姿勢を見つける

足の置き方

座っているときは必ず、両足が床にしっかり と着 く よ うにしま
す。高さの調節が可能な作業台や椅子を使用して ください。 ま
たは、足を載せる台を使用します。足を置く位置を変えながら、
常に快適な状態で作業を行えるよう、十分幅の広い台を使用し
て ください。

足を動かす余裕を持つ

足がぶつからないように、 机の下には十分な空間をと ります。
また、大腿部の裏側の膝に近い部分からふ く らはぎにかけて強
い圧力がかからないようにします。一日に何回か足をス ト レッ
チしたり置き方を変えたり してみます。

ヒント

歩くこと
時々机を離れて少し歩

き回ってみまし ょ う。

足を楽に
一日に何回か足の位置

を変えてみまし ょ う。

注意事項

机の下には箱などの障

害物を置かず、 足の位

置を自由に変えられる

ようにして ください。

正しい例
床または台にし っか
り と両足を置きます。

悪い例
足がぶらぶらしたり、
大腿部が椅子に押し
付けられたり しない
ようにして く ださい。



2–4 快適に使用していただ くために

快適な姿勢を見つける

背中から腰

体全体が支えられるように椅子に深 く腰掛けて ください。体重
を平均に分散させ、椅子の背もたれとシート全体にしっかり と
体を付けて支えられるように、深 く腰掛けます。調節可能な場
合は、背骨の自然なカーブに合わせて背もたれを調節して く だ
さい。

快適な腰掛け方

いつも腰がしっかり支えられているようにします。その姿勢で
作業を行ったときに快適かどうか確かめて ください。

ヒント

常に適切な調節をし
てください
調節可能な椅子を使用

している場合は、 常に

快適な姿勢で作業が行

えるよう、 時々調節し

て く ださい。

注意事項

調節可能な新しい椅子

を使用する場合、 また

は他の人と共同で椅子

を使用する場合には、

ご自分の体に合わせて

調節されてはいないも

のと考えて ください。

正しい例
体重を平均に分散さ
せ、椅子の背もたれと
シー ト全体にし っか
り と体を付けて支え
られるように、深 く腰
掛けます。

悪い例
前かがみにならない
ようにして く ださい。



快適に使用していただ くために 2–5

快適な姿勢を見つける

肩と肘

筋肉が緊張しないようにするには、肩をいからせたり落と しす
ぎたりせずに、リラ ックスさせることが大切です （第3章の 「肘
掛けの使い方」 を参照して く ださい） 。 また、 肘はキーボード
の高さに合わせて調整し 、 快適に作業できる位置に置きます。
キーボードのホーム ポジシ ョンがある列 （[L]キーがある列） と
ほぼ同じ高さに肘がく るようにして ください。肘の位置をホー
ム ポジシ ョンよりも心持ち高めにして、キーボードの傾きを一
番下まで （平らに） 下げるとよい場合もあります。

ヒント

リラックス
首や肩など筋肉が緊張

し やすい部分はと り わ

けリ ラ ッ クスさ せるよ

う に心掛けてく ださい。

正しい例
椅子を横向きに し て、
キーボードのホーム ポ
ジシ ョ ンの高さに肘が
く るかど うか確かめて
ください。



2–6 快適に使用していただ くために

快適な姿勢を見つける

前腕、手首、手

タイプするときやポインテ ィング デバイスを使用するときは、
前腕、手首、手を自然にまっすぐ伸ばした状態を保ちます。 ご
自分の体に合わせて調整することで、快適な姿勢を見つけるこ
とができます。 快適な姿勢を見つけるための1つの方法として
は、前腕、手首、手を体の脇に軽 く付けて完全にリラ ックスし、
この位置を覚えておきます。 タイプする際は、両手をタイプし
やすい位置まで上げて、ほぼ同じ （自然にまっすぐ伸びた） 状
態を保つようにし、手首を上下に反らしたり左右に曲げたり し
ないようにします。 特に、手首を頻繁に曲げたり、曲げた状態
を長時間続けないようにします （第3章の 「キーボード とポイ
ンテ ィング デバイス」 を参照して く ださい）。 これは、 オフ ィ
スや家庭、出張先でも、 また、立って作業をする場合も座って
作業をする場合も同じです。

手首を伸ばしてください

タイプするときは、作業台や手首を支えるパームレス ト、 また
は膝の上に手首を置かないようにして ください。 タイプ中に手
首を置 く と、 手首や指が反ったままの状態が続いてしまいま
す。手首の裏に圧力がかかる恐れもあります。パームレス トは、
画面を見ているときなど、 タイプの休止中に支えと して使用す
るものです。

ヒント

スプリット

キーボード
手首を自然にまっすぐ

伸ばした状態でタ イプ

するのが難 し い場合

は、 スプリ ッ ト キー

ボード を使用してみて

ください。ただし、キー

ボード を置 く場所や姿

勢が適切でないと、 使

用中に手首が極端に曲

がった状態になります。

スプリ ッ ト キーボード

を使用する場合は、 前

腕、手首、手が同じ高さ

になるよ うにキーボー

ドを置いて ください。

注意事項

タ イプをしていないと

きに、角ばった縁の所に

手首を置いたり しない

ようにして ください。

正しい例
タ イプ中は手首を自然
にまっすぐ伸ばした状
態に保ちます。

悪い例
手のひらを作業台に付
けたり、手首を反らした
状態でタ イプ しないで
ください。



快適に使用していただ くために 2–7

快適な姿勢を見つける

ヒント

ハンドヘルド
前腕、 手首、 手の正し

い状態についてこの項

で説明し ている内容

は、ハンドヘルド コン

ピュータでスタイラス

またはキーボードを使

用する場合にも当ては

まります。

正しい例
タ イプ中は手首を自然
にまっすぐ伸ばした状
態に保ちます。

悪い例
手首を内側に曲げない
ようにして く ださい。



2–8 快適に使用していただ くために

快適な姿勢を見つける

ñ⁄

目

コンピュータを使用した長時間の作業は、 目の負担が大き く、
目の疲労や不快感の原因となることがあります。目の保護のた
め、 次の点に特に注意して ください。

目を休める

頻繁に目を休めます。一定時間作業をしたら、 モニタから目を
離して遠 く を見て ください。 また、 そのときには、 ス ト レッチ
や深呼吸をしてリラ ックスするようにして ください。

モニタとメガネをきれいに

ディスプレイの画面、 メガネ、コンタク ト レンズはいつもきれ
いにしておきます。ちらつき防止用のグレア フ ィルタを使用す
るときは、 取扱説明書の指示に従って清掃します。

目の検診

定期的に専門医による目の検診を受けて、視力が正し く矯正さ
れているかどうかを確かめて ください。遠近両用メガネを使用
する場合は、 コンピュータで作業するときに、 メガネのために
ぎこちない姿勢をとることになります。専門医に相談し、 コン
ピュータの作業に適したメガネを使用して く ださい。 詳し く
は、 第3章の 「モニタ」 を参照して く ださい。

ヒント

目を快適な状態に保
つために
モニタを見ているとき

に、 まばたきすること

を忘れないで く だ さ

い。 まばたきは通常は

無意識のうちに行う も

のですが、 コンピュー

タの使用時は、 まばた

きの回数が減る傾向に

あります （コンピュー

タの使用時は、 まばた

きの回数が平均 し て

1/3に減るとい う研究
報告もあります）。まば

たきによって目がうる

おい、 自然に保護され

ます。 また、 不快感の

主な原因となる乾燥を

防ぎます。

目の休憩
しばしば遠 くのものを

見て、 目を休めて くだ

さい。



快適に使用していただ くために 3–1

3
作業環境を整える

モニタの位置を決める

モニタの高さを変えて、 頭が安定する位置を見つけ
ます。



3–2 快適に使用していただ くために

作業環境を整える

モニタ

モニタを正しい位置に置き、画面の角度を調節することで、目
や首の疲れや肩こりを減らすことができます。

モニタの位置を決める

モニタは真正面に置きます （第3章の 「書類と本」 を参照して
ください）。また、適切な距離を見つけるには、モニタに向かっ
て腕を伸ばして、 こぶしのあたりにモニタを置きます。必要が
あればモニタを近づけたり離したり して、画面の文字がはっき
り と見える位置を決めます （第2章の 「目」 を参照して く ださ
い）。

モニタの高さの調節

画面を見るときに頭が安定するよ うにモニタの高さを調節す
る必要があります。頭を必要以上に前に傾ける、 または少しで
も後ろに傾けるようではいけません。画面の最上部が目の高さ
のわずかに下に く るようにモニタの高さを調節すれば、より快
適に作業を行えます。画面の中央を見るときは、心持ち下向き
になります。

システム ユニッ トの上にモニタを置けるように設計されてい
るコンピュータが多いようです。システム ユニッ トの上に置く
とモニタの位置が高すぎる場合は、 机の上に移動して く ださ
い。反対に、 モニタを作業台の上に置いて作業をしているとき
に首や肩が凝るのは、 モニタの位置が低すぎるせいです。 この
ような場合は、厚い本やモニタ スタンドを使用してモニタの位
置を高 く してみて ください。

モニタの傾き

モニタを目線に合うように傾けます。通常は、画面が顔と平行
になるようにします。モニタの角度が適切かどうかを調べるに
は、別の人に画面の中央に小さな鏡を当ててもらい、通常の作
業時の姿勢で座ります。鏡に自分の目が写ればモニタの角度は
適切です。

ヒント

目の高さ
上体の姿勢を、 まっす

ぐに伸ばした状態から

背もたれによりかかっ

た状態までさまざまに

変えると、 目の高さも

大幅に変化します。 目

の高 さが変わるたび

に、 モニタの高さ と傾

きを調節するようにし

て ください。

輝度とコントラスト
の調節
目の疲れや不快感を防

ぐために、 モニタの輝

度とコン ト ラス トの調

節機能を使用して、 文

字がはっき り と見え、

最良の画質を得られる

ようにします。

注意事項

書類よりもモニタを見

る時間のほうが長い場

合は、 モニタを脇にず

らして置かないように

して ください。



快適に使用していただ くために 3–3

作業環境を整える

遠近両用メガネを使用する場合のモニタの高さの調節

遠近両用メガネをかけて作業する場合は、 と りわけモニタの高
さを正確に調節することが重要です。頭を後ろに傾けてメガネ
のレンズの下の部分を通して画面を見るのは避けて く ださい。
このような見方をすると、首や肩の筋肉が疲れます。 このよう
な場合には、モニタを低 く してみて ください。また、コンピュー
タの作業専用のメガネを作ることを検討して く ださい。

ちらつきや反射を避ける

ちらつきやまぶしい反射の元となる光が画面に入り込まない
ように気を配って ください。 ブラインド、 日除け、 カーテンな
どを使用するか、 その他の方法でちらつきを防止して く ださ
い。間接照明を使用するか照明を落とせば、画面に照明が映り
込みません。

ちらつきに対しては、 次のような対策を講じて く ださい。

� ちらつきの原因となる光やまぶしい光が画面に入り込まな
いように、 モニタを移動します。

� 天井に配置された照明を消すか光量を落と して、 作業台を
照らすための補助照明 （調節可能なスタンドなど） を使用
します。

� 天井の照明を加減できなければ、 照明のすぐ下ではな く照
明の列の間にモニタを移動してみます。

� ちらつき防止用のグレアフィ ルタをモニタに取り付けます。

� モニタに遮光板を取り付けます。 これは、 モニタ上部の画
面側に張り出すように取り付けたボール紙か何かでかまい
ません。

� デ ィスプレイを傾けたり回したり して頭や肩が不自然な状
態にならないように気を付けて ください。

ヒント

ちらつきを抑える
ために
モニタの側面が窓と平

行になるよ うに置いて

みて ください。

注意事項

� ちらつきや反射に対

して根本的な対策を

とらずに、不自然な姿

勢で光を避けるこ と

はやめて ください。

� 明るい光が視野に入

らないよう にします。

例えば、日中、遮光し

ていない窓に向かっ

て作業するこ となど

は避けて ください。

悪い例
モニ タの位置が高す
ぎます。遠近両用メガ
ネをかけて作業する
ときに、頭を後ろに傾
けて画面を見るのは
避けて ください。



3–4 快適に使用していただ くために

作業環境を整える

キーボードとポインティングデバイス

キーボードやマウスなどの入力装置は、 体がリ ラ ッ クスした、
快適な状態で作業できるように配置します。 こ う しておけば、
作業中に手を伸ばす必要がな く、肩に力が入るようなこともあ
りません。

キーボードの位置

キーボードを真正面に置き、首や上体の向きを変えないですむ
ようにします。 こ うすることで、肩をリラ ックスさせ、 上腕を
体の脇に軽 く そえた状態でタイプ作業ができます。

キーボードの高さと傾きの調節

キーボードのホーム ポジシ ョ ンの列とほぼ同じ高さに肘がく
るようにします （第2章の 「肩と肘」 を参照して く ださい）。 前
腕、手首、手が自然にまっすぐ伸びた状態になるように、 キー
ボードの傾きを調整します。 キーボードの傾きを一番下まで
（平らに） 下げて、 肘の位置をホーム ポジシ ョンよりも心持ち
高めにするとよい場合もあります。

マウスとキーボードの置き方

マウスか外付けのト ラ ックボールを使用するときは、キーボー
ドのすぐ右側または左側の前方寄りに置きます。キーボードか
ら遠 く離れた場所に置いたり、キーボードのすぐ横でも後ろに
近い方に置いたり しないで く ださい。 手首を大き く曲げたり、
手を伸ばしたり しな く てはならな く なります （第4章の 「ポイ
ンテ ィング デバイスの使い方」 を参照して く ださい）。

キーボード の手前側にマウスを置く と快適に作業できる場合も
あります。 この場合は、 モニタとキーボード を机に置いて、 さ
らに作業台で前腕全体が支えられるよう に、 机に十分な奥行き
が必要です（ 第3章の「 肘掛けの使い方」を参照してく ださい）。

ヒント

手の休憩
作業している手を休め

るために、 と きどき、

お使いの装置のソフ ト

ウェアでボタンを割り

当てを切り替えて、 反

対の手でマウスや ト

ラ ックボールを使用す

るのもよいでし ょ う。

自己診断
キーボードやポイン

テ ィング デバイスは、

ご自分の体の位置に合

わせて置く ようにして

く ださい。 肩がリラ ッ

クスし、前腕、手首、手

を自然にまっすぐ伸ば

せるような位置に置き

ます。



快適に使用していただ くために 3–5

作業環境を整える

キーボードトレイを快適に使用する

キーボード ト レイを使用する場合は、マウスやト ラ ックボール
などのポインテ ィ ング デバイスを置いて使用する余裕のある
ものにして ください。 ト レイに十分な広さがないと、キーボー
ドから離れた高い机の上でマウスを使用することになります。
これでは、マウスを使用するたびに繰り返し腕を伸ばさなけれ
ばならないので不都合です。

正しい例
ポインテ ィング デバ
イスは、 キーボード
のすぐ右側または
左側か、 手前に置き
ます。

悪い例
キーボード とポイン
テ ィ ング デバイス
が同じ高さに置かれ
ていません。 また、
2つの装置が離れ過
ぎています。



3–6 快適に使用していただ くために

作業環境を整える

肘掛けとパームレスト

前腕や手の支えがあると、より快適にリラ ックスして作業を行
えます。

肘掛けの使い方

椅子には、腕を休めるためのク ッシ ョンの入った支えが付いて
いるものがあり ます。 タ イプ中、 ポインティ ング デバイスの
使用中、 または何も作業を行っていないときに、前腕部をこの
支えに載せれば快適です。 作業台に十分な奥行きがある場合
は、作業台で前腕を支えるようにするのもよいでし ょ う （キー
ボード とモニタを後ろにずらし、前腕を支えるスペースを作り
ます）。

肩に負担がかからず、両方の前腕が均等に支えられており、 タ
イプ中でも自由に動かすことができ、手首が自然にまっすぐ伸
びていれば、前腕を支える椅子や作業台の位置が快適なタイピ
ングのために正し く調節されているこ とになります。 肩がい
かっていたり反対に落ち過ぎていたり、肘によけいな圧力がか
かっていたり、肘が外側に広がり過ぎていたり、 タイプ中に手
首、 前腕、肘が固定されていたり、手首が大き く曲がっていた
りする場合は、 支えが正し く調節されていません。

も う 1つの方法としては、 作業を行っていないときにだけ肘掛
けを使用し、タイプするときやポインテ ィング デバイスを使用
するときは前腕と両手が支えから浮いて自由になるよ うにし
ます。 この場合は、 タイプしている前腕の位置よりも少し下に
支えがあり、 作業を中断するとき （画面を見るときなど） に腕
を置けるよ うであれば、 支えの位置は正し く調整されていま
す。腕の支えの高さを調節して、最も合った方法を見つけるよ
うにします。 ご自分の首、 肩、 肘、 腕、 手首が快適な状態にな
るように、 作業環境を調整して く ださい。

注意事項

肘掛けの使い方を間違

えないよ うにして く だ

さい。

� 肩をいからせたり 、反

対に肩を落と し過ぎ

てもよく ありません。

� 肘によけいな圧力を

かけてはいけません。

� 肘を外側に向けて、

両腕を翼のよ うに広

げてはいけません。

� タ イプ中に手首、 前

腕、 肘を置かないで

ください。

� 手首を大き く曲げな

いで ください。

� キーボード とポイン

テ ィ ング デバイスか

らあまり離れた位置

に座らないよ うにし

ます。

正しい例
肘掛けの位置は、肩に
負担がかからず、タイ
プ中でも自由に動か
せるよ うに前腕が支
えられ、手首が自然に
まっすぐ伸びるよ う
に調節して く ださい。



快適に使用していただ くために 3–7

作業環境を整える

パームレストの使い方

タイプしたり、ポインティング デバイスを使用したり していな
いときには、パームレス トの上に手首を置いて休めます。 タイ
プ中、またはポインテ ィング デバイスの使用中は、手首が自由
に動 く ようにするため、パームレス トや作業台や膝の上に手首
を置かないようにして ください。 タイプ中に手首を置く と、手
首や指が反ったままの状態が続いてしまいます。手首の裏に圧
力がかかる恐れもあります。 第2章の 「前腕、 手首、 手」 を参
照して く ださい。

ヒント

作業中断時にだけ使
用する
パームレス トは、 タイ

プ していないと きや、

ポインテ ィ ング デバ

イスを使用していない

ときに手首を休めるた

めのものです。



3–8 快適に使用していただ くために

作業環境を整える

書類と本

コンピュータの周辺機器や作業に必要なその他の事務用品な
どをすべて載せられる広さのある作業台を選んで ください。目
の疲れを最小限に抑えるために、絶えず参照している書類や本
などは、 目からの距離が同じ く らいになるように配置します。

必要なものはなるべく近くに

頻繁に使用する書類や本などは、手の届 く範囲のなるべ く近 く
に置きます。本や書類を絶えず参照し、筆記用具を使用しなが
ら作業を行う場合は、キーボード ト レイを引いたときに前にの
めり込んで目を近づけ過ぎたり しないようにして ください。 こ
のような姿勢をとると、 肩や背中が圧迫されやす く なります。
このような圧迫感があったら、作業場の配置を考え直して く だ
さい。

原稿台の置き方

原稿台を使用する場合は、 モニタ と同じ高さ、傾きで、 目から
の距離がモニタ と同じになるようにして、モニタの近 く に置き
ます。 そうすれば、 頭を常に安定させておけるので、 書類と
デ ィ スプレイの画面を交互に見ても首に負担がかかりに く く
なります。

主に紙の原稿を見てタイプする作業の場合、原稿台を真正面に
置いて、 その横にモニタをずらして置くか、 モニタ とキーボー
ド の間に置いた傾斜板に載せるかします。このよう な置き方は、
モニタよりも書類を見る時間が長い場合にのみ適しています。

悪い例
頻繁に使用する本、書
類、電話などを見たり
手にと ったりするた
めに、繰り返し手を伸
ばして無理な姿勢を
とるようでは、よい配
置とはいえません。



快適に使用していただ くために 3–9

作業環境を整える

電話

受話器を耳と肩の間に挟んで電話をすると、首、肩、背中に不
調が生じやす く なります。 電話をよ く 使用する作業ならば、
ヘッ ドセッ ト を使用するか、利き手でない方の手で受話器を取
れるように電話を配置します。 こ うすれば、利き手が自由にな
るのでメモをとれます。

電話を使用していないときは、楽に手の届 く場所に置いて くだ
さい。

ヒント

通話時の姿勢
長時間の通話では特

に、 頭が安定した楽な

姿勢を保つようにして

ください。

注意事項

マウスか外付けの ト

ラ ックボールを使用す

るときは、 キーボード

のすぐ右側または左側

の前方寄 り に置きま

す。 受話器用の付属品

（ゴム製または発泡プ

ラスチック製の肩当て

やシ ョルダー クレー

ドル） を使用して受話

器を耳と肩の間に挟む

と首が曲がった姿勢に

なってしま う場合は、

長時間の通話では特

に、 このような付属品

を使用しないようにし

て ください。

正しい例
ヘ ッ ド セ ッ ト を使用
し て両手を自由にす
れば、不自然な姿勢を
しないですみます。

悪い例
受話器を耳と肩の間
に挟んで電話をしな
いで ください。



3–10 快適に使用していただ くために

作業環境を整える



快適に使用していただ くために 4–1

4
快適な作業の工夫

出張先での作業

ホテルや旅館では、毛布やタオルを巻いたものを椅子
の背もたれにあてて腰を支えるよ うに工夫します。



4–2 快適に使用していただ くために

快適な作業の工夫

ノート型コンピュータの使い方

ノート型コンピュータを使用した作業で最高の快適さを維持
するには、デスク ト ップ型のコンピュータを使用するときより
も工夫が必要です。 したがって、体が何か不快感などの危険信
号を発していないかど うか特に注意を怠らないよ うにする必
要があります。 また、 このガイ ドの第1章に示した 「基本原理」
を忠実に守るようにして ください。

以下に、 ノート型コンピュータを使用するときに快適さを維持
する方法を示します。

快適さを求めて

ノート型コンピュータで作業するときは、肩と首をリラ ックス
させて、 頭が安定するよ うな姿勢をと ります。 ノート型コン
ピュータを膝の上に載せて作業する場合は、 ブリーフケース、
ベッ ドテーブル、大きな本、固めの枕などを一時的な支えと し
て使用し、その上にノート型コンピュータを載せてデ ィスプレ
イの位置を高 くすると快適に作業ができるでし ょ う。

快適さのための工夫

以下のように、 枕、 毛布、 タオル、 本、 台を使用して、 快適に
作業が行えるよう工夫して く ださい。

� 座席を高 く します。

� 必要ならば、 足置きとして使用します。

� 背中を支えます。

� コンピュータの置き場を高 く して、 デ ィスプレイの位置を
高 く します （別々のキーボード とポインテ ィング デバイス
を使用している場合）。

� ソファやベッ ド で作業するときに、肘掛けとして使用します。

� 必要ならばク ッシ ョンとして背中にあてます。

コンピュータの運搬

付属品や印刷用紙などでキャ リ ング ケースが重 く なってし
まったときは、 カート を使用するか、キャスター付きキャ リン
グ ケースを使用するようにして、 肩を痛めないようにします。

ヒント

ノート型コンピュー
タでの快適な作業
適当な椅子や支えが使

用できない場所や、 屋

外で作業しなければな

らないときは、 作業中

に何回も姿勢を変え短

い休憩を多めにとるよ

うにして ください。

長時間の使用
ノート型コンピュータ

を使用するときは、 別

のモニタを使用すると

快適さが増します。 ま

た、 外付けのキーボー

ド やポイ ンテ ィ ング

デバイスを使用すると

きに、 厚い本や台など

を使用してノート型コ

ンピュータの位置を高

くすると快適です。 こ

うすると、 目からの距

離や高さを好みに合わ

せて調節できるので、

ノート型コンピュータ

で長時間作業する場合

は特に重要です。

警告:表面が柔らかいもの （柔らかい枕や毛布など） を
使用してコンピュータを支える場合は、 コンピュータ
の通気孔をふさがないように注意して ください。 通気
孔をふさいでしまう と、 コンピュータが過熱すること
があります （第7章の 「通気」 を参照して く ださい）。



快適に使用していただ くために 4–3

快適な作業の工夫

タイプのしかた

ご自分がどのようにタイプしているかを観察して く ださい。指
や手をどのように使用しているでし ょ うか。 タイプ時には指を
不必要に緊張させないよ うにします。 キーのタ ッチは強いで
し ょ うか、弱いでし ょ うか。必要最小限の力でキーを押して く
ださい。

指の運び方

ホーム ポジシ ョンから遠いキーに指を運ぶときは、腕全体を移
動させます。指を無理に伸ばしたり手首を曲げたりすることは
避けます。 [Ctrl]+[C]キーや [Alt]+[F]キーのように同時に2つの
キーを押すときは、両手を使用します。一方の手だけを使用し
た不自然な指使いで押さないようにします。
[

ヒント

軽いキーストローク
強めにタ イプする習慣

があるよう ならば、軽く

静かにキーを押すよ う

に心掛けて ください。

ブラインドタッチ
キーを目で捜して入力

する方法は、 繰り返し

首を前に傾けなければ

なりません。 この反復

動作を最小限に抑える

ために、 ブラインド

タ ッチを練習して く だ

さい。このタイプ方法な

らば、頻繁にキーボード

に目を落とす必要があ

りません。

注意事項

キーを激し く打ちつけ

ないよ うにします。 ま

た、 必要以上に力を入

れてキーを押さないよ

うにします。 正しい例
タ イプしたりポインテ ィ ング
デバイスを使用したりすると
きに、指に力が入り過ぎないよ
うに注意します。簡単なようで
すが、これが習慣になるまでに
は注意して繰り返し努力する
ことが必要です。

悪い例
指に必要以上に力を入れて
タイプしたり、 ポインテ ィン
グ デバイスを使用したり し
ないようにします。 よ く使う
指だけでな く、 あまり使わな
い指でも同じようにします。



4–4 快適に使用していただ くために

快適な作業の工夫

ポインティングデバイスの使い方

手首だけでな く腕と肩全体を使用してマウスを動かします。ポ
インテ ィング デバイスを動かしているときは、手首をパームレ
ス トや作業台に置かないようにします。手首、腕、肩を自由に
動かせる状態を保って ください。

コントロールパネルからの調節

コン トロール パネルを使用してポインテ ィング デバイスの設
定を変更することができます。例えば、 マウスのアクセラレー
シ ョ ンを高 く設定すると、 マウス ポインタを速 く移動できま
す。ポインテ ィング デバイスを左手で使用する場合は、コン ト
ロール パネルでボタン設定を左利き用に変更すれば操作が楽
になります。

頻繁に清掃を

ポインテ ィング デバイスが汚れると使いに く く なります。マウ
スやト ラ ックボールは頻繁に清掃するようにして ください。光
学式のマウスまたはト ラ ッ クボールは下側に可動部分がない
ので、 頻繁に清掃する必要はありません。

ヒント

ポインティング

デバイスの楽な
使い方
マウス、 ト ラ ックボー

ル、 その他のポイン

テ ィ ング デバイスを

使用するときは、 力を

入れずに軽 く握り、 軽

いタ ッチでボタンをク

リ ッ ク して く ださい。

デバイスを使用してい

るときも、 ただ手を置

いているだけのと き

も、 手 と 指は常に リ

ラ ックスさせます。 ポ

インテ ィ ング デバイ

スを使用しないときは

手を放します。

手の休憩
手を休めるために、 し

ばら くの間、 反対の手

でマウスや ト ラ ッ ク

ボールを使用するのも

よいでし ょ う。

注意事項

マウスを強 く握らない

で ください。

正しい例
ポインテ ィ ング デバ
イスを使用する と き
は、手首を自然にまっ
すぐ伸ばし た状態を
保ちます。ポインテ ィ
ング デバイスは、前腕
に合わせてま っすぐ
に持ちます。

悪い例
ポインテ ィ ング デバイ
スを使用する と きは、
手首を曲げないよ うに
して く ださい。 そのた
めには、 ポインテ ィ ン
グ デバイスをキーボー
ドの近 く に置きます。



快適に使用していただ くために 4–5

快適な作業の工夫

ソファやベッドの上でキーボードを
使用する

見た目には心地よさそうなソファ、ベッ ド、 お気に入りの安楽
椅子でキーボードを使用したとしても、ぎこちない座り方をし
たり長時間同じ姿勢をとれば疲れます。

前腕、手首、手をまっすぐに

膝、ソファ、ベッ ドの上にキーボードを置いて作業するときは、
前腕、手首、手をまっすぐ伸ばして楽な姿勢で作業ができるよ
うにして ください。手首を上下に反らしたり、左右に曲げない
ようにします。特に、頻繁に曲げたり長時間曲げたままにはし
ないで ください。

ヒント

背中を支える
ソファ 、椅子、ベッ ド で

作業すると きは、 背中

全体をし っかり支える

こ とが特に重要です。

毛布、 タオル、 枕を使

用して姿勢を保つよ う

に工夫して く ださい。

注意事項

� ソ フ ァ やベ ッ ド で

ノー ト型コンピュー

タ を使用す る と き

は、 背もたれによ り

かかり過ぎたり、 足

を伸ばして前かがみ

にならないよ うに気

を付けて ください。

� 長時間休憩をと らず

に座り続けるこ とが

ないよ うにして く だ

さい。

正しい例
前腕の下に枕や ク ッ
シ ョンを置く と、肩をリ
ラ ッ ク ス さ せ手首 を
まっすぐに保つこ とが
できます。



4–6 快適に使用していただ くために

快適な作業の工夫

変化のある作業と休憩

このガイドの第1章で述べたように、 机や椅子、 OA機器、
照明だけが作業の快適さを左右する要素ではありません。作業
習慣もまた、大切な要素となります。以下の点に注意して くだ
さい。

休憩をとる

長時間コンピュータで作業するときは、 少な く とも1時間に
1回は （できれば、 それ以上） 短い休憩をとって く ださい。 短
い休憩を何回も とるほうが、 長い休憩をたまにとるよ り も、
ずっと効果的です。

休憩をとるのを忘れがちならば、 タイマーか特別なソフ トウェ
アを利用します。 指定した間隔で休憩時間を知らせるソフ ト
ウェア ツールが市販されています。

休憩時間には、 立ち上がってス ト レ ッチして く ださい。 特に、
コンピュータの使用中にずっ と動かさずにいた筋肉と関節を
伸ばすようにして ください。

作業に変化をつける

ご自身の作業の習慣と仕事のタイプをチェ ックします。同じ作
業ばかりでな く、 一日の仕事にバリエーシ ョ ンをもたせます。
作業が変化すれば、手、腕、肩、首、背中を何時間も休ませず
に1つの作業を続けることがな く なり、 同じ姿勢で座る必要も
な く なります。例えば、作業結果をモニタで校正するのではな
く、プリン ト アウ ト してから紙上で校正する、といった工夫が
できます。

ストレスの原因を取り除く

作業中のス ト レスの原因を書き出して一覧を作ります。心身の
健康に影響があると感じたら、時間をとってどのような変更や
改善ができるかを考え、スト レスの原因を取り除いてく ださい。

深呼吸

一定の時間ごとに空気のきれいな場所で深呼吸します。 コン
ピュータを使用した極度に精神を集中させる作業では、息づか
いが浅 く なったり息を凝らしたりする傾向があるためです。

ヒント

休憩の効果
一部で信じ られている

のとは異なり、 一日に

何回も短い休憩を入れ

ても生産性が低下する

ことはないとの研究結

果が複数報告されてい

ます。

注意事項

無理なコンピュータ
作業
締め切りが間近に迫っ

た作業をすると き、 例

えば、 仕事や研究課題

の報告書を作成すると

きでも、 休憩を と らず

に集中的に長時間作業

するよ う な 「無理なコ

ンピュータ作業」 は避

けて く ださい。 体が緊

張しないよ うに特に注

意して、 頻繁に休憩を

と る必要があ り ます。

仕事の作業か ら コ ン

ピュータ ゲームに切り

替えても、 体にと って

は休息になりません。
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快適な作業の工夫

健康管理と運動

健康状態により、 コンピュータを使用した作業を安全かつ快適
にできるかど うかが左右されるこ とがあります。 健康状態に
よっては、不快感、筋肉や関節の疾患につながる場合のあるこ
とが報告されています。

次の項目に当てはまる方は、 特に注意して ください。

� 遺伝的要因

� 関節炎、 その他の関節部の疾患

� 糖尿病やその他の内分泌系疾患

� 甲状腺疾患

� 血管の障害

� 一般的な体調不良および食生活の乱れ

� 後遺症、 外傷、 筋骨格の障害

� 肥満

� ス ト レス

� 喫煙

� 妊娠、 更年期、 その他のホルモンの異常や体液の異常分泌

� 高齢

体力の限界を把握した自己管理

長時間の集中作業に耐えられるかど うかは、 コンピュータの
ユーザひと りひと りによって異なります。ご自身の体力の限界
を超えて作業をすることのないように注意して ください。

こ こにあげた健康状態のいずれか1つにでも当てはまる場合
は、 体力の限界を正し く認識することが必要です。

健康の増進

一般に、健康状態と仕事の負担に対する耐久力は、極力不健康
なことを避けて定期的に体を動かす習慣をつけることで、改善
することができます。



4–8 快適に使用していただ くために

快適な作業の工夫



快適に使用していただ くために 5–1

5
調節の順序

第1章から第4章までに示した指示に沿って作業環境を整える
とき、作業台の高さが調節できるかどうかによって調節の順序
が変わります。

� 作業台の高さが調節できる場合は、 「下から上へ」 コ ン
ピュータの各装置を調節します。

� 机やテーブルの高さが固定されている場合は、 「上から下
へ」 コンピュータの各装置を調節します。

下から上へ

1. 椅子の高さ :足がしっかり と床に着 く高さにします。

2. 椅子の背もたれの傾斜角度と腰の支え : 背中と腰がしっか
り支えられるように調節します。

3. キーボードの高さ : キーボードのホーム ポジシ ョンのある
列が肘の高さ と同じ く らいになるようにします。

4. キーボードの傾き:手首がまっすぐになるように傾けます。

5. ポインテ ィング デバイス : キーボードのすぐ右側か左側に
置きます。

6. 肘掛けがある場合:肩をリラ ックスさせ、前腕を均等に支え
ます。

7. モニタまでの距離、高さ、角度:頭が安定した楽な状態で作
業が行えるように調節します。

8. 原稿台、電話、参照する書類など:頻繁に使用するものは楽
に手の届 く場所に置きます。

上から下へ

1. 椅子の高さ : キーボードのホーム ポジシ ョンのある列が肘
の高さ と同じ く らいになるようにします。

2. 必要に応じて、 足を載せる台を用意します。

3. 上の手順2から手順8の調節を行います。

ヒント

快適さのための工夫
作業環境によ っ ては、

必ずし も コンピュータ

専用の調節可能な机や

椅子が使用できるわけ

ではありません。 以下

のように、 タオル、枕、

毛布、 厚い本を使用し

て、 快適な作業環境と

なるよ うに工夫して く

ださい。

� 座席を高 く します。

� 足置き と して使用し

ます。

� 背中を支えます。

� キーボードやデ ィ ス

プレイの位置を高 く

します。

� ソ フ ァやベッ ド で作

業するときに、肘掛け

として使用します。

� 必要ならばク ッシ ョ

ンと して背中にあて

ます。
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6
快適性と安全性のチェックリスト

より快適かつ安全に作業を行うために、 このチェ ックリス ト を
利用して、 作業時の姿勢や作業習慣をチェ ックして く ださい。

座り方

� 座ったと きにもっ と も快適な姿勢をいく つか見つけまし
たか。

� 一日に何回か姿勢を変えて、 常に快適な姿勢で作業を行え
るようにしていますか。 特に、 い後に姿勢を変えるように
注意していますか。

� 両足が床にしっかり着いていますか。

� 大腿部の裏側の膝に近い部分に圧力がかかっていませんか。

� ふ く らはぎに圧力がかかっていませんか。

� 足を自由に動かせるように、 作業台の下に十分な空間があ
りますか。

� 腰がしっかり と支えられていますか。

肩、腕、手首、および手

� 肩はリラ ックスしていますか。

� 手、 手首、 前腕は自然にまっすぐ伸びていますか。

� 肘掛けを使用している場合、肩がリ ラッ クスし手首が自然に
まっすぐになるよう に肘掛けの位置が調節されていますか。

� 肘の位置は、キーボードのホーム ポジシ ョンのある列と同
じ く らいの高さですか。

� タイプするときやポインティ ング デバイスを使用している
ときに、 手や手首をパームレス トや机の上に置かないよう
にしていますか。

� 角ばった縁の所に手や手首を置かないよう にしていますか。

� 受話器を耳と肩の間に挟んで電話をしないようにしていま
すか。

� 頻繁に使用する電話や参照する書類などは、 手の届 く場所
に置いてありますか。

ヒント

再確認
このチェ ック リス ト を

使用して、 作業中の姿

勢や習慣を定期的に再

確認して く ださい。 留

意すべき点が思い出せ

ないときは、 このガイ

ドの第1章から第5章
までを読み直して く だ

さい。

自己診断
作業内容、 作業環境、

姿勢などを変えたとき

には必ず、 体調に変化

がないか確認して く だ

さい。 快適に作業を行

う こ とができていれ

ば、 正し く調整できた

ことになります。
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目

� 時々遠 くのものを見て目を休めていますか。

� 定期的に専門医による目の検診を受けていますか。

� 十分まばたきするようにしていますか。

� 遠近両用メガネをかけて作業する場合、 頭を後ろに傾けて
モニタを見ないようにしていますか。

� ぎ こ ちない姿勢を と らずにすむよ う にするため、 コ ン
ピュータの作業に適したメガネを使用するようにしていま
すか。

タイプのしかた

� キーを強 く押し過ぎる傾向がある場合、 軽 く押すように心
掛けていますか。

� ブラインド タ ッチでタイプしていない場合、 タイプの
ト レーニングを受けたことがありますか。

� 指が緊張してきたときにはリラ ックスするように心掛けて
いますか。 タイプするときやポインテ ィング デバイスを使
用するときによ く使う指だけでな く、 あまり使わない指で
も同じようにしていますか。

� ホーム ポジシ ョンから遠いキーに指を運ぶときは、腕全体
を移動させていますか。

キーボードとポインティングデバイス

� キーボードは真正面に置いてありますか。

� 手首が自然にまっすぐ伸び肩がリラ ックスするようにキー
ボードの高さ と傾きを調節してありますか。

� 膝の上にキーボードを置いて作業するときは、 肩がリラ ッ
クスし手首が自然にまっすぐ伸びていますか。

� マウスか外付けのト ラ ッ クボールを使用するときは、 キー
ボードのすぐ右側または左側か、 手前に置いていますか。

� ポインテ ィング デバイスを使用するときは、力を入れ過ぎ
ないようにしていますか。

� ポインテ ィング デバイスを使用しないときは、手を放して
いますか。

� ポインテ ィング デバイス （マウス、 ト ラ ックボール、 タ ッ
チパッ ド、 またはト ラ ック ポイン ト） でボタンをクリ ック
するときは、 力を入れ過ぎないようにしていますか。

� マウスやト ラ ックボールを頻繁に清掃していますか。
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モニタ

� モニタは、 画面を見るのに最適な、 だいたい腕の長さ く ら
い離れた位置に、 真正面に置いていますか。 モニタより書
類を見てタイプする時間のほうが長い場合、 原稿台を真正
面に置いて、 その横にモニタをずらして置いていますか。

� ちらつきやまぶしい反射に対して不自然な姿勢をとること
で避けるのではな く、 根本的な対策によって問題を解決す
るように努力しましたか。

� 画面全体が目の高さのすぐ下に く るようにモニタを置いて
いますか。

� モニタは、 顔と平行になるように傾斜させていますか。

� モニタの輝度とコン ト ラス トの調節機能を使用して、 文字
がはっきり と見え、 最良の画質を得られるようにしていま
すか。

� 原稿台は、 モニタ と同じ高さ、 傾きで、 目からの距離がモ
ニタ と同じになるようにして、 モニタの近 く に置いてあり
ますか。

ノート型コンピュータ

� 肩がリラ ックスし首が楽に安定するように、 頻繁に姿勢を
変えていますか。

� タイプ中に手首を膝の上に置かないようにしていますか。

� ソファやベッ ドの上でコンピュータを使用して作業すると
きには、 首が疲れないようにするため、 背もたれによりか
かり過ぎないように気を付けていますか。

� ノート型コンピュータを長期間使用する場合は、 厚い本や
台などでコンピュータの高さを調節したり、 できるだけ外
付けのキーボードやポインテ ィ ング デバイスを使用する
ようにしていますか。

一般的な予防措置

� 少な く とも1時間に1回は短い休憩をとったり歩き回ったり
するようにしていますか。

� 定期的に運動をしていますか。

� 日常生活で感じるス ト レスを定期的に書き出して一覧を
作っていますか。 そして、 改善の余地がある場合は、 改善
するように努力していますか。

� 仕事中でも仕事以外でも、 コンピュータの使用が原因と思
われる症状が現れた場合は、 医師の診察を受けるか、 職場
内に健康と安全を管理する部門があればそこで受診するよ
うにしていますか。
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快適性と安全性のチェ ックリス ト
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7
電気的および物理的安全基準

概要

HP製品は、 製品の取扱説明書と一般的な安全慣習に従ってイ
ンス トールされ、使用される限り、安全に作動するように設計
されています。 この章では、 コンピュータを操作することで発
生する恐れのある悪影響について説明し、 これらの悪影響を最
小限にするために必要かつ重要な安全項目を紹介します。 この
章と、製品に付属の説明書を注意深 く お読みいただけば、危険
から身を守り、 コンピュータのある作業環境をより安全なもの
とすることができます。

この章では、 以下の項目について説明します。

� 製品の安全基準

� 製品の設置条件

� HP製の各製品についての安全項目

装置の安全性についてのご質問は、 HPカスタマー サポートま
たはHP正規保守代理店までご連絡 く ださい。

製品の安全基準

HP製品は、 情報工学機器の安全基準 （Standard for the Safety
of Information Technology Equipment） である、 IEC 60950規格
を満たすように設計され、 検査されています。 IEC 60950規格
は、 国際電子工学委員会 （IEC） の制定した安全基準であり、
HPが製造する各種製品もこの規格の対象となります。 検査に
はこの他に、 IEC 60950規格を参考にして作られた数々の国内
外の基準に従った評価が含まれます。

安全規格詳細

IEC 60950規格の一般的な安全設計要件に従えば、 ユーザの方
や保守担当者は以下の危険を回避することができます。

� 感電
製品の内部にある高電圧部との接触などの危険

� 火災
過負過、 高、、 可、性燃などの使用による危険
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� 物理的な危険
鋭利なカ ド、 可動部品、 不安定さから発生する危険

� 電気の障害
高電流 （240VA） の発生する回路、 、焼の恐れのある回路
の設計など

� 熱の障害
高熱部品が簡単に触れることのできる位置にある場合など

� 化学薬品の障害
有毒ガスによる危険

� 放射性障害
騒音、 イオン、 レーザー、 超音波などによる危険

製品の設置条件

HP製品は、決められた電圧/電流で、取扱説明書どおりに使用す
る限り 、 安全に作動します。 情報工学機器の安全な使用を目的
とした、地域の産業用/住居用電気配線の法規に準拠した設備を
持つ産業用建築物または住居において製品をお使いく ださい。

重要: HP製品は、湿気の少ない、保護された環境で使用するよ
うに設計されています （製品情報にそれ以外の条件が明示され
ている場合を除く ）。 HP製品は、 危険な場所ではご使用になら
ないで く ださい。 危険な場所とは、 病院や歯科医院の治療室、
過酸素状態の場所、産業施設などがあります。製品の設置に関
する詳細は、建物の構造、 保守、 安全を管理している最寄りの
電気担当機関にお問い合わせください。

詳し くは、製品に付属のマニュアルを参照するか、最寄りのHP
製品販売店にお問い合わせください。

HP製品についての一般的な注意

製品を安全にお使いいただ く ための注意事項や操作方法が記
載された取扱説明書は、いつでも参照できるように保管してお
いて ください。製品をご使用の際は、取扱説明書に記載された
操作方法および使用方法に従って ください。 また、製品や取扱
説明書に記載された警告を必ず見るようにして ください。

火災、 けが、 装置の損傷を防ぐために、次の注意を守って くだ
さい。
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修理サービスを必要とする損傷

以下の場合は、 コンピュータ本体の電源スイ ッチを切った後、
電源コンセン トからプラグを抜き、 HP正規保守代理店に修理
を依頼して く ださい。

� 電源コード、 延長コード、 またはプラグが壊れたとき

� 製品の上に液体をこぼしたり、 物を落と したり したとき

� 製品を雨や水にさらしてしまったとき

� 製品を落と したり、 壊したり したとき

� 、度上昇がはっきり と認められるとき

� 取扱説明書に従って操作しても、 製品が通常に動作しない
とき

修理

HPのマニュアルに記載されていない限り、 いかなるHP製品の
修理も、 ご自身ではなさらないで ください。警告ラベルの貼っ
てあるカバーを開けたり、取り外したりすると、感電する恐れ
があります。 このラベルの貼ってある部分の修理については、
HP正規保守代理店に依頼して く ださい。

アクセサリ

製品は、 不安定な机、 台車、 スタンド、三脚台、 棚などの上で
は使用しないで ください。製品が落下すると、重傷を負ったり、
製品の重大な損傷を招 く こ とがあります。机、台車、スタンド、
三脚台、 棚は、 HPが推奨するものや、 製品と共に販売されて
いるものをご使用ください。

通気

製品の通気孔や開口部は、通気のために付けられています。製
品を確実に動作させて、加熱から守るために、 これらの口をふ
さいだり、覆ったり しないで ください。製品をベッ ドやソファ、
じゅ うたんなどの柔らかい面の上に置く と、通気孔をふさぐこ
とがあります。作り付けの本箱や棚への製品の設置は、製品の
取扱説明書に従い、製品での使用が考慮され、適切な通気が得
られる場合に限ります。

水と湿気

製品を湿気の多い場所では使用しないで ください。
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製品をアースする

一部の製品には、アース用に第3のピンを持つ3極プラグが装備
されています。 このプラグは、 3極用の電源コンセン トにのみ
使用できます。 これは、 安全機能の一つですが、 製品に付属の
2極アース付き国内変換プラグを使って、 一般の電源コンセン
トに接続することができます。 この際は、必ずプラグのアース
線を接続して く ださい。

電源

製品の電源は、定格電力ラベルに指示されたタイプの供給電源
を使用します。 使用する電源のタイプがはっきり しないとき
は、 HP正規保守代理店または最寄りの電力会社にお問い合わ
せく ださい。 バッテリやその他の電源を使う製品については、
その製品の取扱説明書を参照して く ださい。

電源コンセントの場所

電源コードのプラグを差し込むコンセン トは、できるだけコン
ピュータに近い、 すぐ手の届 く ところのものを使用します。 ま
た、 コンピュータから完全に電源を切る必要があるときは、 コ
ンピュータ本体の電源スイッチを切った後、 コンセン トからプ
ラグを抜いて ください。

電圧選択スイッチ

正しい電圧 （115VACまたは230VAC） に設定されているかどう
かを確認します。 日本では、 通常、 115VACに設定します。

内部バッテリ

内部バッテリで作動するリアルタイム クロ ッ クの回路が装備
されているコンピュータでは、内部バッテリの交換を正し く行
わなかったり、内部バッテリの取り扱いを誤ると、破裂や人体
に損傷をおよぼす恐れがあります。内部バッテリを再充電した
り、 分解したり、水に浸したり、火中に投げ捨てたり しないで
ください。内部バッテリの交換は、 お使いのコンピュータに付
属のマニュアルで指定されていない限り、 HP正規保守代理店
が、 各製品用に指定された内部バッテリを使用して行います。

電源コード

お使いのコンピュータをAC電源に接続するための電源コード
がない場合は、日本の国内規格に適合した電源コードをご購入
く ださい。
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電源コードは、 お使いの製品用のものを使用して ください。 ま
た、 製品に表示された定格電圧/電流より大きい定格電圧/電流
のコード を選んで く ださい。 また、 直径0.75mm2 /18AWG以
上、 長さが1.5～2.5メートルのコードを使用して ください。 電
源コードの種類については、 HP正規保守代理店にお問い合わ
せください。

安全機能付きプラグ

国によっては、安全のため、付属の電源コードのプラグ部分に
超過電流防止機能が付いている場合があります。プラグを交換
する場合、 HP正規保守代理店で、 同じ機能を持つプラグと交
換して く ださい。

延長コード

延長コードやマルチソケッ ト を使用するときは、必ず製品の定
格に合ったものを使用して ください。また延長コードやマルチ
ソケッ トに接続されているすべての製品の定格電流の合計が、
延長コードやマルチソケッ トの定格電流の80%を超えないよ
うにします。

過負荷

電源コンセン ト、 マルチソケッ ト、 電源ソケッ トには、 負過を
かけ過ぎないで ください。 システム全体の負過が、分岐回路の
定格の80%を超えてはいけません。マルチソケッ ト を使用して
いるときは、マルチソケッ トの入力定格の80%以下の負過にな
るようにします。

掃除

製品の掃除をする前には、 コンピュータ本体の電源スイッチを
切った後、電源コンセン トからプラグを抜きます。液体洗剤や
スプレー式の洗剤は使用しないで ください。掃除には湿らせた
布を使って ください。

熱

ヒーター、 ス トーブ、 ラジエータなどの熱源およびその他の熱
を発生するもの （アンプなど） の近 く に製品を置かないで くだ
さい。

換気と冷却

コンピュータの使用中および充電式バッテリの充電中は、 コン
ピュータ と ACアダプタの周辺に空気が十分に循環するように
して、 装置が適度に冷却されるようにして ください。 また、放
射する熱源に直接さらさないようにして ください。
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部品の交換

部品の交換が必要なときは、 HP正規保守代理店が、 HPの指定
する交換部品を使用するかどうかを確認して く ださい。

安全チェック

製品の修理が終わったら、 HP正規保守代理店に、 修理手順や
地域の規定で必要と される安全チェ ックを依頼し、製品が正し
く動作する状態になっていることを確認します。

オプションとアップグレード

HPが推奨するオプシ ョ ンやアップグレード製品だけをご使用
ください。

熱を持った部品

装置の内部コンポーネン ト とホッ ト プラグ対応ド ライブの、
度が下がってから、 作業を行って ください。

物の挿入

製品の開口部には、 いかなるものも挿入しないで ください。
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ポータブルコンピュータに関する注意

ポータブル コンピュータを操作するときは、火災、けが、装置
の損傷を防ぐため、 この章の前半で説明した一般的な注意点の
ほかに、 以下の注意を必ず守って ください。

モニタサポートカバー

台座が不安定なモニタや定格重量を超えるモニタは、サポート
カバーやスタンドの上に載せないで ください。重量のあるモニ
タは、 作業台の上のド ッキング ベースの脇に置きます。

再充電バッテリ

バッテリ パッ クを押しつぶしたり、 穴をあけたり、 焼却した
り、プラス極とマイナス極をシ ョート させたり しないで くださ
い。また、バッテリ パックを開けたり、修理したり しないで く
ださい。

ドッキングベース

指を挟まれないようにするために、本体をド ッキング ベースに
装着するときには、 コンピュータの背面に手を触れないで くだ
さい。

サーバおよびネットワーク製品に関する
注意

サーバおよびネッ トワーク製品をお使いの際は、 火災、 けが、
装置の損傷を防ぐため、 この章の前半で説明した一般的な注意
点のほかに、 以下の注意を必ず守って ください。

安全インターロックとアクセスカバー

高電圧部に手を触れたり しないよ うに、 サーバには安全イン
ターロックが付いている場合があります。アクセス カバーを取
り外すと、電源が切れた状態になります。安全インターロック
が付いているサーバを取り扱う際には、次の注意点を守って く
ださい。

� アクセス カバーを取り外したり、安全インターロックを無
効にしたり しないで ください。

� 安全インターロックのかかっている部分のアクセサリやオ
プシ ョンの修理は、高電圧部があるため危険ですから、 HP
正規保守代理店に依頼して く ださい。
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アクセサリとオプション

安全イン ターロ ッ クのかかった部分へのアクセサリやオプ
シ ョ ンのインス トールは、 高電圧部があるため危険ですから、
HP正規保守代理店に依頼して く ださい。

キャスターの付いた製品

キャスターの付いた製品は、注意して動かして ください。急に
停止させたり、無理な力を加えたり、床が平らでなかったりす
ると、 製品を倒してしまう ことがあります。

床に設置する製品の場合

装置の底の固定装置 （スタビライザ） は、 正し くセッ ト し、完
全に広げた状態にします。オプシ ョンやカードをインス トール
する際に、装置が正し く固定され、止められているかどうかを
確認します。

ラックマウント型の製品の場合

ラ ックを使用すると、 コンピュータのコンポーネン ト を積み上
げるこ とができます。 ラ ッ クを安定させ安全を確保するため
に、 次の点に注意して ください。

� 大きなラ ックは、 1人で移動しないようにして ください。
ラ ックの高さ と重さによっては、少な く とも2人で移動する
ことをおすすめします。

� ラ ックを使用して作業する前に、水平脚が床に広がり、ラ ッ
クの全重量が床に平均にかかっていることを確認します。ま
た、 シングル ラ ックには安定脚を取り付け、 ラ ックが複数
台あるときは連結してから作業に取りかかって ください。

� ラ ッ クに装置を収納するときは、 必ず下から上の順序で、
一番重いものを初めに載せます。 こ うすればラ ックの重心
が下がるので、 不安定にならずにすみます。

� ラ ックから装置を引き出すときは、 ラ ックが水平で安定し
ていることを確認して く ださい。

� 装置は1つずつ引き出すようにして ください。 2つ以上引き
出した状態では、 ラ ックが不安定になりがちです。

� 装置のレール リ リース ラ ッチを押してその装置をラ ック
に挿入するときは、 レールに指を挟まないように注意して
ください。

� ラ ックから装置を引き出すときは、 急に引き出さないよう
にします。 急な重量の移動によってレールが傷付かないよ
うにして ください。

� ラ ックに電源を供給する AC 電源の分岐回路に負過をかけ
過ぎないようにして く ださい。 ラ ッ ク全体の負過が、 分岐
回路の定格の80%を超えてはいけません。
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ホットプラグ対応電源を備えた製品に関す
る注意

電源を入れたり切ったりするときは、次のガイド ラインに従っ
て ください。

� 電源ユニッ ト をインス トールしてから電源ユニッ トに電源
コードのプラグを差し込みます。

� 電源コードのプラグを抜いてから電源ユニッ ト をサーバか
ら取り除きます。

� 複数の電源ユニッ トから電源を供給しているシステムの電
源を切るには、 電源ユニッ トからすべての電源コードのプ
ラグを抜きます。

屋外用テレビジョンアンテナコネクタを
備えた製品に関する注意

製品に屋外用テレビジ ョン アンテナを接続するときは、 火災、
けが、装置の損傷を防ぐため、 この章の前半で説明した一般的
な注意点のほかに、 以下の注意を必ず守って ください。

互換性

アンテナに接続されたHPのテレビジ ョ ン チューナ カードは、
必ず、 家庭用のHPパーソナル コンピュータで使用して くだ
さい。

屋外のテレビジョンアンテナのアース

HP製品に屋外のアンテナやケーブル システムが接続されてい
る場合、アンテナやケーブル システムが電圧のサージや静電気
の蓄積から保護されるよ うにアースして く ださい。 National
Electrial CodeのANSI/NFPA 70の第810条では、適切な支柱、支
持機構、 アンテナ放電ユニッ トへの引き込み線、埋設導体の大
きさ、 アンテナ放電ユニッ トの位置、 アース電極の接続、 アー
ス電極の要件について定めています。

雷からの保護

HP製品を保護するために、 雷雨のとき、 または無人になると
き、長期間使用しないときは、製品のプラグをコンセン トから
抜き、 アンテナと配線システムの電源を切って ください。 こ う
しておけば、雷雨や電力線のサージが原因で製品が損傷するこ
とがありません。
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電力線

室外アンテナ システムは、送電線やその他の電灯回路、電力回
路など電力線または電力回路から離して設置して ください。室
外アンテナ システムを設置するときは、電力線や電力回路に触
れないように慎重に行って ください。接触すると致命傷を受け
る危険性があります。

アンテナのアース

CATV （ケーブル テレビジ ョン） システムを設置する際には、
NEC （National Electrial Code） の第820-40節を守って く ださ
い。 第820-40節は、 正しいアースの取り方の指針です。 特に、
アースの配線を、屋内への配線の引き込み口にできるだけ近 く
なるように、建物のアース システムに接続する方法が定められ
ています。

1 電力供給装置

2 電力供給アース電極システム （NEC第250条のH）

3 アース クランプ

4 アース用導体 （NEC第810-21節）

5 アンテナ放電ユニッ ト （NEC第810-20節）

6 アース クランプ

7 アンテナの引き込み線
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モデム、通信用オプション、
LANオプションの使用可能な
製品に関する注意

通信装置やネッ トワーク装置を操作するときは、 火災、 けが、
装置の損傷を防ぐため、 この章の前半で説明した一般的な注意
点のほかに、 以下の注意を必ず守って ください。

� 雷雨のときは、 モデム、 電話 （コードレスの場合を除く ）、
LAN製品、 ケーブルの接続または使用は避けて く ださい。
落雷により感電する危険があります。

� モデム/電話は、湿気の多い場所で接続または使用しないで
ください。

� モデム/電話線は、NIC （ネッ トワーク インタフェース カー
ド） の差し込みにはつながないで ください。

� 装置の本体パネルを開けるとき、 製品内部にコンポーネン
ト をインス トールするとき、コンポーネン トに触れるとき、
または絶縁されていないモデムのケーブルまたはコネクタ
に触れるときは、 あらかじめモデム ケーブルを外しておき
ます。

� ガス漏れの現場からの通報にはモデムや電話を使用しない
で ください。

� 製品に電話線が付属していない場合は、 火災の危険性を少
な く するために、 通信回線コードは、 No.26 AWG以上の
ケーブルだけを使用するようにして ください。
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レーザー装置を備えた製品に関する注意

レーザー装置を備えたHPのシステムはすべて、 国際電子工学
委員会 （IEC） 60825規格などの安全基準を満たしています。
レーザーに関しては特別に、 HPの装置は米国政府機関が定め
たClass 1のレーザー装置基準に適合しており、 通常の使用で
は人体に有害なレーザー光線を装置外部に放射するこ とはあ
りません。

レーザーの安全性に関する警告

レーザー装置を備えた製品を操作するときは、火災、 けが、 装
置の損傷を防ぐため、 この章の前半で説明した一般的な注意点
のほかに、 以下の注意を必ず守って ください。

CDRH規定

米国食品医薬品局CDRH （Center for Devices and Radiological
Health）のレーザー製品に関する規定（1976年8月2日施行）は、
1976年8月1日以降に製造されたレーザー製品に適用されま
す。米国内で販売される製品は、 この規準に適合しなければな
りません。

国際規格の適合

レーザー装置を備えたHPのすべての製品は、IEC 60825規格と
IEC 60950規格を含む該当する安全基準に適合しています。

レーザー製品のラベル

以下のラベルがレーザー装置の表面に添付されています。 この
レーザー装置は、 Class 1レーザー装置として分類されます。

警告: オペレーシ ョン マニュアルまたは

レーザー装置のインス トール ガイドに

記述されている以外の調節機能の操作、

調整の実行、 あるいはレーザー装置の

使用はやめて ください。

レーザー装置の修理は、 必ずHP正規保

守サービス会社に依頼して く ださい。
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装置上の記号

次の表では、 HP製の装置に付いている安全管理のための記号
について説明します。 記号の意味についてはこの表を参照し、
警告の内容にも留意して ください。
.

この記号は、 製品に付属の取扱説明書を参照する必要があることを示して

います。 以下の記号と組み合わせて表示されている場合もあります。

警告:取扱説明書に従わないと、 危険が生じる可能性があります。

この記号は、 感電の危険があることを示します。 この記号の付いたカバー

は、 HP正規保守代理店の担当者以外は開けないで ください。

警告:感電の危険を避けるため、 このカバーは開けないで ください。

この記号の付いたRJ-45コネクタは、 NIC （Network Interface Connection）
用です。

警告:感電、 火災、 装置の損傷の危険を避けるため、 電話や通信用の
回線をこのコネクタに接続しないで く ださい。

この記号は、 高、の部品があることを示しています。 この記号の付いた面

に触れると、 やけどをする恐れがあります。

警告:やけどなどを防ぐために、 表面の、度が下がってから作業を
行って く ださい。

この記号は、 複数の電源から装置に電力を供給していることを示します。

警告:感電によるけがなどを防ぐため、 システムの電源を切るときは
すべての電源コードを抜いて く ださい。

これらの記号が付いた製品またはアセンブリは、 1人で安全に処理できる
推奨重量を超えていることを示します。

警告:けがや装置の損傷の危険を避けるため、
健康と安全に関する地域の職業要件、 および手作業による機燃処理の
ガイド ラインを守って く ださい。

この記号は、 鋭利なカ ドや、 手を切るなどのけがをする危険のある部品が

あることを示します。

警告:けがを防ぐためには、 鋭利なカ ドや部品に接触しないようにし
て く ださい。
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これらの記号は、 挟まれたり、 押しつぶされたりなどのけがをする危険の

ある機械部品があることを示します。

警告:けがを防ぐために、 可動部品には触れたり近づいたり しないよ
うにして く ださい。

この記号は、 倒れてきた場合にけがをする危険があることを示します。

警告:けがを防ぐために、 装置を運搬、 設置、 管理する場合は、 装置
の安定を確保するすべての手順に従うようにして く ださい。
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付録

その他

次の機関で、 作業環境および装置、 または安全基準について
詳細な情報を入手できます。

American National Standards Institute (ANSI)
11 West 42nd St.
New York, NY 10036
http://www.ansi.org

Human Factors and Ergonomics Society (HFES)
P.O. Box 1369
Santa Monica, CA 90406-1369
http://hfes.org

International Electrotechnical Commission (IEC)
3, rue de Varembé
P.O. Box 131
CH - 1211 GENEVA 20, Switzerland
http://www.iec.ch

International Organization for Standardization (ISO)
Central Secretariat
1, rue de VarembÅE Case postale 56
CH-1211 Genève 20, Switzerland
http://www.iso.ch

National Institute for Occupational Safety and Health
(NIOSH)
NIOSH Publications
4676 Columbia Pkwy, MS C13
Cincinnati, OH 45226-1998
http://www.cdc.gov/niosh/homepage.html

http://www.ansi.org
http://hfes.org
http://www.iec.ch
http://www.iso.ch
http://www.cdc.gov/niosh/homepage.html 
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Occupational Safety and Health Administration
(OSHA)
Publications Office
U.S. Department of Labor
200 Constitution Ave. NW, Room N3101
Washington, DC 20210
http://www.osha.gov

TCO Development
Linnégatan 14
SE-114 94 Stockholm, Sweden
http://www.tcodevelopment.com

http://www.osha.gov
http://www.tcodevelopment.com
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